นำ เสนอ ผล งาน ด้วย  ๐1)6110๓06.01-8  11111)1-688 


บุญ เลิศ  อรุณ พิบูล ย์ 

ศูนย์ เทคโนโลยี อิ เล็ก ทรอ นิกน์ และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  (เน ค เท ค) 


เอกสาร ฉบับ นี้ จัด ทำ เพื่อ เผย แพร่ ให้ กับ ผู้ สนใจ ทุก ท่าน ที่ สนใจ ซอฟต์แวร์ กลุ่ม รหัส เปิด  (01)611  ร0น1-66  &!- ธ) 

เผย แพร่ เพื่อ การ ศึกษา  -  ห้าม จำหน่าย 


ค่า น่า 


ความ ต้อง การ ใช้ เทคโนโลยี คอมพิวเตอร์  เทคโนโลยี สารสนเทศ มา โช้ โน การ 
จัด ทำ ระบบ งาน สำนัก งาน  มี ความ จำ เป็น อย่าง ยิ่ง โน ปัจจุบัน  มี การ เลือก โช้ คอมพิวเตอร์ 
และ ซอฟต์แวร์ ต่างๆ  เพื่อ สนับ สนุน การทำ งาน  โบ้ เกิด ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล ของ 
หน่วย งาน  อย่าง ไร ก็ ตาม การ ลง างุน เกี่ยว กับ คอมพิวเตอร์  และ ซอฟต์แวร์  นับ เป็น ภาระ 
อย่าง หนึ่ง ของ หน่วย งาน  เนึ่ อง จาก ต้อง ลง างุน ด้วย มูลค่า สูง  การ ลง ทุน เกี่ยว กับ ไอ ที โน 
หน่วย งาน  จึง ต้อง พิจารณา อย่าง ถี่ ล้วน  หลายๆ  หน่วย งาน เลี่ยง ไม่ ไต้ กับ การ ลง ทุน 
เกี่ยว กับ คอมพิวเตอร์  และ ฮาร์ดแวร์ ต่างๆ  แต่ โน ปัจจุบัน การ ลง ทุน เกี่ยว กับ ซอฟต์แวร์ 
บริหาร จัดการ งาน สำนัก งาน  มี ทาง เลือก ที่ดี ขึ้น  เนึ่ อง จาก มี การ พัฒนา ซอฟต์แวร์ รหัส 
เปิด  ซึ่ง เปิด โบ้ ดาวน์ โหล ดโช้ งาน ได้ ฟรี 

01)6110®00.01-ฐ  เป็น หนึ่ง โน ซอฟต์แวร์  01)611ร0น1-00  ที่ รอง รับ การ จัดการ 
บริหาร งาน สำนัก งาน  ตั้งแต่ การส ร้าง เอกสาร สิ่ง พิมพ์ รูป แบบ ต่างๆ  การ บริหาร ตัว เลข 
งาน คำนวณ  การ จัด ทำ สื่อ นำ เสนอ ผล งาน  การ นำ เสนอ ผ่าน เว็บไซต์ ด้วย เอกสาร 
๓1^1.  และ การ ออก แบบ กราฟิก 

สูนย์ เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์ และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาติ  สำนัก งาน พัฒนา 
วิทยา ศาสตร์ และ เทคโนโลยี  กระทรวง วิทยา ศาสตร์ และ เทคโนโลยี  ได้ ตระหนัก ถึง การ 
ถ่าย ทอด ความ รู้ โน การ โช้ งาน ซอฟต์แวร์ นี้ ต่อ สาธารณ ชน  จึง ได้ จัด ทำ เอกสาร คู่ มือ การ 
โช้ งาน  01)6110{ '& 6.01-8  ฉบับ นี้ ขึ้น มา  เนื่อง จาก โปรแกรม นี้  เป็น โปรแกรม ที่ ค่อน ข้าง 
จะ โหม' มาก  คู่ มือ ฉบับ นี้ อาจ จะ ขาด เนื้อหา โน บาง ประเด็น  หรือ มี จุด ผิด พลาด โน บาง 
เรื่อง  หาก ท่าน โด พบ เห็น สามารถ แจ้ง ผ่าน เว็บไซต์  11111):776163ณ1118.1166166.01-.111  และ 
สามารถ ศึกษา เนื้อหา โหม' ของ โปรแกรม ได้ จาก เว็บ ดัง กล่าว ด้วย  หาก คู่ มือ ฉบับ นี้มี 
ความ บกพร่อง ประการ ใด  ผู้ เขียน ขอ น้อม รับ ไว้  ณ  ที่นี้ 


สุด ท้าย นี้ ขอกราบ ขอบ พระ คุณ  ดร. ทวี ศักดิ  กอ อนัน ตถูล  ผู้ อำนวย การ สูนย์ 
เทคโนโลยี อิเล็กทรอนิกส์  และ คอมพิวเตอร์ แห่ง ชาดิ  ดร. เพ็ญ ศรี  กัน ตะ โสพั ตร์  และ 
คุณ วศิน  สิน ธุภิณ โญ  ที่ ให้ โอกาส ผู้ เขียน ศึกษา และ พัฒนา คู่ มือ ฉบับ นี้ 


าาญ เลิศ อรุณ พิบูล ย์ 
4  ตุลาคม  2548 
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นำ เสนอ ผล งาน ด้วย  0116แ0ณ06.01-8  11111)1-688 


การส ร้าง ลื่อ นำ เสนอ 

สื่อ นำ เสนอ ผล งาน  (?1-6ร611๒11011)  เป็น การ ใช้ คอมพิวเตอร์ สร้าง สรรค์ งาน 
รูป แบบ หนึ่ง ที่ ได้ รับ ความ นิยม อย่าง แพร' หลาย  โปรแกรม  01)6ถ0ฝ็106.01:2  1๓1)1-688 
หนึ่ง ใน ชุด  01)6110®06.01-2  เป็น ทาง เสือก หนึ่ง ที่ น่า สนใจ  การ เรียก โปรแกรม มา ใช้ งาน 
ทำ ไต้ โดย 

®  เลอ ก คำ สัง  แท^  0^611 0^611 0;1‘;1106. 0^^2. 0,  Iท^^V688 

*  ปรากฏ หน้าต่าง เรี่ม ต้น งาน  ๒?! ๒1  ดัง นี้ 


*  เสือก รูป แบบ การส ร้าง งาน 

0  ธ!!!]) ] ว! 6ร6!!๒110!!  สร้าง สไ ลด เปล่า 

๐  ธ! 0๓๒๓1)๒๒  สร้าง สไลด์ โดย เลือก รูป แบบ สำเร็จ รูป 
0  01)6!!  6X181๓5  ?!686!1๒110!!  เปิด แฟ้ม เอก สา รส ไ ลด ทมอ ยู่ แล้ว 
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^  เมื่อ เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ ไต้ แล้ว  ให้ คลิก ปม  ^V^2เX^  เพื่อ เข้า สู่ โหมด 
การทำ งาน 

สร้าง สไลด์ จาก  ธ! ท!)!}^  1)1-686111^11011 

การส ร้าง สไลด์ ชิ้น แรก  อาจ จะ เริ่ม ต้น จาก การส ร้าง สไลด์ โดย การ ออก แบบ 
ต้วย ตน เอง  ดังนี 

®  จาก จอ ภาพ  ๒1)1101;  เมือ คลิก เลือก  บฑ! เ)! 7  1)1'6รฒ๒1;101ไ  ให้ คลิก ปม 

*  จะ ปรากฏ จอ ภาพ การทำ งาน ดัง นี้ 


สร้าง สไลด์ จากรูป แบบ สำเร็จ  (รแส©  161ฑ11๒16) 

01)6110ฝ็106.01:5  เณนโธรร  ยัง ได้ เตรียม รูป แบบ ของ สไลด์ เพื่อ อำนวย ความ 
สะดวก ใน การส ร้าง ชิ้น งาน  ซึ่ง แต่ ละ รูป แบบ จะ ประกอบ ด้วย ลักษณะ ของ พื้น สไลด์ 
(ธ!10|^81-0น11(1)  รูป แบบ ดัว อักษร  รูป แบบ สัญลักษณ์ หัว ข้อ  (ธฟ ๒ ทํ  สี ของ วัตถุ  และ 
กราฟ  โดย จาก จอ ภาพ  ให้ คลิก เลือก รายการ  16๓13 ๒ 16  จาก นัน เลือก 

รูป แบบ สไลด์ ที่ ต้อง การ แล้ว คลิก ปม  01-6!11:6 
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■โ 

^๓! วเ: V  เวโ 656 กเ: 31:10ก 

^ณฌ  1:6๓ เว เลเะธ 

01ว6 ก  6X151:๒ คู  เวโ 656 กเ: ป็แอก 


[คิ^ 656 กิ^ ลิฒิกิ 5  ^ 


ปรากฏ จอ ภาพ การทำ งาน ซึ่ง มี สไลด์ ตาม รูป แบบ ที่ เลือก 


ปีด โปรแกรม 

การ ปิด โปรแกรม  ใ ■ม้ เลือก คำ สั่ง  โ 1๒,  โ. XII  หรือ กด ปุ่ม  ^510  กรณี ที่ แฟ้ม 
เอกสาร สไลด์ ยัง ไม่ ได้ บันทึก จะแจ้ง ให้ บันทึก แฟ้ม เอกสาร 

ลักษณะ หน้าต่าง โปรแกรม 

จอ ภาพ โปรแกรม นำ เสนอ  มี ส่วน ประกอบ โดย ส่วน ใหญ่ ลักษณะ เดียว กัน กับ 
โปรแกรม ใน ชุด  01)6110{'ส06.01:2  ที่ ได้ แนะ นำ ไป ก่อน หน้า นี้ แล้ว  แต่ มี ส่วน ประกอบ 
เฉพาะ ที่ ควร รู้จัก เพิ่ม เติม  ดัง นี้ 
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*  ?สื116 

แถบ ควบ คุม การส ร้าง งาน  ปรากฏ อยู่ ต้าน ขวา ของ จอ ภาพ  คลิก เลือก 
เปลี่ยน ลักษณะ งาน ไต้  เปิด/ปิด ต้วย คำ สั่ง  ๕ ห^,  1(18ใ^1*(1 ไ 10 


®  811^6  แ 6 


แถบ ควบ คุม สไลด์  เพื่อ ให้ สะดวก ไน การ ย้าย  ลบ สไลด์  ปรากฏ อยู่ 
ต้าน ซ้าย ของ จอ ภาพ  เปิด/ปิด ต้วย คำ สั่ง  V^0\V,  ^11(10  ?(1110 


5|ฬ65 

1 

51ฬ6  1 

2 

; 

51ฬ6  2 
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*  811(16  73 ๖ 

แถบ ควบ คุม มุม มอง สไลด์  เพื่อ ให้ สามารถ สร้าง สไลด์ ใน รูป แบบ ต่างๆ 
ได้ ง่าย  และ สะดวก  ปรากฏ อยู่ ด้าน บน ของ พื้นที่ สร้าง สไลด์ 


เจ 01 'ภา ลเ  1  0น1: แก 6  1  โป 01:65  1  แลก (ะเอนเ:  1  รเฬธ  รอโเะธโ  1 

*  แถบ สถานะ  (813111*  631-) 

อยู่ ด้าน ล่าง สุด ของ โปรแกรม  ทำ หน้าที่ แสดง ราย ละเอียด ต่างๆ  ของ 
เอกสาร  เช่น  สไลด์ ปัจจุบัน ที่ กำลัง ทำ งาน,  จำนวน สไลด์ ทั้ง หมด,  อัตรา ส่วน มุม มอง 
เป็น ต้น  เปิด/ปิด ด้วย คำ สั่ง  1^16 ห’, 

I  ■๒  9.54 / 14.46  ใ! 5  0.00  x  0.00  I  7170  เ^ I  1 51ฬ6 2 / 2  I แ: 

ทำ งาน กับ สไลด์ 

สื่อ นำ เสนอ ที่ สร้าง จะ ประกอบ ด้วย จอ ภาพ นำ เสนอ  หรือ แผ่น นำ เสนอ 

หลายๆ  แผ่น  เรียก ว่า  สไลด์  (811(16)  การส ร้าง สื่อ นำ เสนอ จึง เป็น การส ร้าง สไลด์ หลายๆ 
สไลด์ ที่มี เนื้อหา เรียง ต่อ เนื่อง กัน  แล้ว นำ เสนอ ผ่าน จอ คอมพิวเตอร์  หรือ เครื่อง ฉาย ภาพ 
ระบบ  IV [น! บณ 6(113  ?1-0)66เ01-  หรือ จะ พิมพ์ ลง บน แผ่น ใส สำหรับ นำ เสนอ ด้วย เครื่อง ฉาย 
ภาพ ข้าม ศีรษะ  รวม ทั้ง การ พิมพ์ เป็น เอกสาร ประกอบ คำ บรรยาย ลักษณะ ต่างๆ  การ 
ทำ งาน กับ โปรแกรม สร้าง สื่อ นำ เสนอ  จึง เป็น การทำ งาน กับ สไลด์ นั่น เอง 

"10  สื่อ นำ เสนอ ใน ปัจจุบัน นอก จาก การส ร้าง แบบ นำ เสนอ เรียง ต่อ เนื่อง กัน แล้ว  ยัง 
สามารถ สร้าง ระบบ โต้ ตอบ กับ ผู้ ใช้ ได้ อิสระ ด้วย  เป็น  Iน^6I•3^^1V6  811(16 
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เพิ่ม สไลด์ 

โดย ปกติ โปรแกรม จะ สร้าง สไลด์ เริ่ม ต้น  1  สไลด์  การ เพิ่ม สไลด์ ทำ ไต้ หลาย 
วิธี ดังนี  เลือก คำ สั่ง  ฆ14^...  หรือ เปิด แถบ เครื่อง มือ  ?1'6ร611ณ1011  โดย เลือก คำ สั่ง 

เร V ห’,  70011X11-5,  จาก' นัน คล กป๋ม  811(16 


หรือ  คลิ กา] ม ขวา ของ เมาส์ โน  811(16  ?!1116  แล้ว เลือก คำ สั่ง 


ลบ สไลด์ 

สไลด์ บาง สไลด์ อาจ จะ ผิด พลาด  หรือ ไม่ ต้อง การ ใช้ งาน  สามารถ ลบ' ทิ้ง โดย 
เลือก สไลด์ ที่ ต้อง การ ลบ จาก  811(16  ?(1116  แล้ วก ดา] ม  ^ เฐเ  สามารถ เลือก สไลด์ หลาย 
สไลด์ โดย ใ ช้า] ม  เลือก หลาย สไลด์ แบบ ต่อ เนื่อง หรือ  เลือก สไลด์ หลาย 

สไลด์ แบบ ไม่ ต่อ เนื่อง  แล้ว จึง ก ดา] ม  ฐเ 

'II การ เลือก าาก สไลด์ สามารถ ใช้ คีย์ ลัด  1^1^ 
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ย้าย สไลด์ 


การ ย้าย สลับ สไลด์  ก็ เป็น ลักษณะ งาน ที่ ■ทำ ไต้ ง่าย และ สะดวก  โดย เลือก สไลด์ 
ที่ ต้อง การ จาก  รแสธ  ?ฒ6  แล้ว ลาก ย้าย ตำแหน่ง  หรือ จะ เข้า สู่ โหมด  รเฬธ  ร 0 ส 61  โดย 
คลิก เลือก จาก ปุ่ม เปลี่ยน โหมด ทำ งาน 


ผอเ-เฑข้เ  1  0น1: ๒ 6  1  ผ01:65  1  แ3 กง่ 0น(:  51ฬ6  50 

5111:16  1 

*  0|0|((03(1(]  31  0ม ปเท 3 


5แฝ6  2 


จาก' นั้น เลือก สไลด์ ที่ ต้อง การ แล้ว ลาก ย้าย ตำแหน่ง 


เปลี่ยน รูป แบบ สไลด์  (รแส©  I.3^^0ฃ0 

สไลด์ ปัจจุบัน คือ  111๒  &  16X1  แต่ ต้อง การทำ งาน กับ สไลด์ แบบ  2  00111๓11 
16X1  สามารถ ปรับ เปลี่ยน ไต้ โดย เปลี่ยน  13รเ;  ?3116  ใ' น้ทำ งาน ใน โหมด  บ35^0ณ  แล้ว 
คลิก เลือก รูป แบบ สไลด์ ที่ ต้อง การ 


ดัง นั้น สไลด์ ที่มี อยู่ าาก สไลด์  สามารถ ปรับ เปลี่ยน รูป แบบ ไต้ ภาย หลัง ด้วย 

วิธี การ ดัง ข้าง ต้น 


8/56 


ลักษณะ พื้น สไลด์  (811(16  6301(81-0110(1) 

สไลด์ ที่ สร้าง ด้วย ตัว เลือก  ธ ณ!) IX  1)1-68611ณ1011  จะ มีพืน สไลด์ เป็น สี ขาว  หรือ 
สไลด์ ที่ เลือก จาก ตัว เลือก  ?1-0ณ  16ณ1)1!11;6  ก็ จะ มี ลักษณะ พืน สไลด์ ตาม แม่ แบบ 

(16ณ1)๒1;6)  ที่ เลือก  ซึ่ง มี ผล ให้ ทุกๆ  สไลด์ ใน แฟิม เอกสาร เดียว กัน  มี ลักษณะ พื้น สไลด์ 
แบบ เดียว กัน  อย่าง ไร ก็ ตาม สามารถ ปรับ เปลี่ยน พื้น สไลด์ แต่ ละ สไลด์ หรือ ทุก ส ไลดํ ได้ 
อิสระ  ด้วย คำ สั่ง เปลี่ยน ลักษณะ พื้น สไลด์  ดัง นี้ 


เปลี่ยน ลักษณะ พื้น สไลด์ ของ สไลด์ แบบ  1:01111^  (11-6560131100 


*  เลือก สไลด์ ที่ ต้อง การ ปรับ เปลี่ยน  จาก นั้น เลือก คำ สั่ง  1^0!' ท 1(11,  ?(1^6... 

*  เลือก บัตร รายการ  ธ30](ฐ1'0311(1  จาก บัน เลือก ตัว เลือก ที่ ต้อง การ 


ไม่ ต้อง การ พื้น สไลด์ 
กำหนด ให้ สี  เป็น พื้น สไลด์ 
กำหนด พื้น สไลด์ เป็น แบบ การ ไล่ โทน สี 
กำหนด พื้น สไลด์ ด้วย ลวด ลาย 
เลือก รูป ภาพ เป็น พื้น สไลด์ 


0  1^0116 
0  ^0101' 

0  01-^(116111; 
0  11^1:611111^ 
0  611:111^11 
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*  คลิก ปุ่ม  0^  เพื่อ ยืน ยัน การ ปรับ เปลี่ยน พื้น สไลด์  จะ ปรากฏ กรอบ 
ตัว เสือก ใ' น้ป รับ เปลี่ยน พื้น สไลด์ ทั้ง หมด  หรือ เฉพาะ สไลด์' ที่ เสือก 


เปลี่ยน ลักษณะ พื้น สไลด์ ของ สไลด์ จาก  161ฑ1)13*6 

*  เปิด แถบ เครื่อง มือ  ?1-6ร611๒11011  แล้ว คลิก ปุ่ม  ร! ฬธ  0681211 


5\\6 &  อ651คูก 

*  ปรากฏ จอ ภาพ การ' ทำ งาน ตัง นี้ 


*  คลิก ปุ่ม  00๗. . .  เพื่อ เสือก แม่ แบบ สไลด์  (รแ (16  161111)๒16)  เสือก 
ลักษณะ สไลด์ ที่ ต้อง การ  จาก ตัว เสือก  ?168611๒เ1011  01161(2101111(18  หรือ 
?168611๒11011  แล้ว คลิก ปุ่ม  0^. 
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กรอบ ข้อ ความ 

เมื่อ เข้า สู่ โหมด การส ร้าง สไลด์ ไม่ ว่า จะ เป็น โหมด  ธ ณ! 51)^  หรือ  16๓15๒16  จะ 
ปรากฏ กรอบ พิมพ์ ข้อ ความ ตาม รูป แบบ สไลด์  (811(16  ฆ115^0110  การ พิมพ์ ข้อ ความ ก็ 
เพียง แต่ คลิกเมาส์ ไน กรอบ ข้อ ความ  จะ ปรากฏ ตัว ชี้ ตำแหน่ง  (0111-801:)  ลักษณะ การ พิมพ์ 
มี ลักษณะ เดียว กับ การ พิมพ์ เอกสาร ■ทั่ว ไป 

01101^;  1:0  ฆ(1(1 1:11:16 

รูป แสดงก รอบ ข้อ ความ ใน สภาวะ ปกติ 

- แ - 13 

01161: 1:0  ฉ(1(1 1:11:16 

- 0 - 0 

รูป แส ตง กรอบ ข้อ ความ ใน สภาวะ การ เลือก 

การ พิมพ์ ข้อ ความ ใน กรอบ ข้อ ความ  มี หลัก การ ตังนี 

*  ข้อ ความ หัว เรื่อง  ควร มี เพียง บรรทัด เดียว 

*  ข้อ ความ เนื้อหา  ควร เป็น ประเด็น หลัก  ไม่ ควร พิมพ์ แบบ พารา กราฟ 

*  แต่ ละ สไลด์ ไม่ ควร มี เนื้อหา เกิน  8  บรรทัด 

*  ตัว อักษร' ที่ ใช้ นำ เสนอ  ควร เป็น ตัว อักษร ที่ โต  เ' ห็น ได้ เด่น ชัด 

*  สี ตัว อักษร  จะ ต้อง ไม่ กลืน ไป กับ สี พื้น สไลด์  (ธ30เ;81-01111(1  00๒1-) 

*  เนือ หา ที่ ยัง ไม่ จบ รายการ  แต่ ต้อง การ ขืน บรรทัด ใหม่ ให้ ก ดา] ม 


*  การ ย่อ ลำ ตับ ความ สำคัญ ของ หัว ข้อ  ให้ ใ ช้า] ม  ^51  และ การ ปรับ เลื่อน 
ลำดับ หัว ข้อ ให้ ใ ช้า] ม  หรือ ใ ช้า] ม เครื่อง มือ 


ง = 
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รายการ  (6111160 

โดย ปกติ งาน พิมพ์ ใน สไลด์ จะ เป็น ลำดับ รายการ โดย อัตโนมัติ  ซึ่ง ควบ คุม ไต้ 
จา กา] ม  ธน! 161  0๙0!'?  0  และ โปรแกรม จะ กำหนด สัญลักษณ์ รายการ เป็น จุด ดำ ทึบ 
สำหรับ รายการ ลำดับ ที่  1  (ธ 6V6I  1)  และ จะ เปลี่ยน เป็น รูป แบบ อื่นๆ  เมื่อ มี การ เปลี่ยน 
บ 6V61  ของ รายการ  ■ทั้ง นี้ การส ร้าง สไลด์ จาก แม่ แบบ  (16๓15๒16)  ลักษณะ ของ สัญลักษณ์ 
รายการ  จะ แตก ต่าง กัน ไป ตาม แต่ ละ แม่ แบบ 

อย่าง ไร ก็ ตาม สามารถ ปรับ เปลี่ยน ลักษณะ ของ สัญลักษณ์ รายการ ไต้  โดย คลิก 
เลือก ราย การที่ ต้อง การ ปรับ เปลี่ยน  จาก นั้น เลือก คำ สั่ง 

จะ ปรากฏ หน้าต่าง ควบ คุม การ จัด รูป แบบ รายการ  และ เลือก ลักษณะ ของ รายการ ไต้ 


*  ธน! ๒๒  สัญลักษณ์ หน้า ข้อ 

ตัว เลข หน้า ข้อ 

สัญลักษณ์ หน้า ข้อ ที่ เป็น ปม กราฟิก 


®  !^นฑ1 ๖ 61-111^ 

^  01-^1)11108 
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*  ?0811;1011  การ จัด ตำแหน่ง ลำดับ รายการ  (ฆ 6V61)  โดย 

?1-686111!11;1011  มี ลำดับ รายการ ทัง หมด  9  ลำดับ  แต่ ละ ลำดับ ควบ คุม 
การ ลด หลั่น  (111(16111;)  รวม ถึง ระยะ ห่าง ระหว่าง สัญลักษณ์ หัว ข้อ กับ 
เนือ หา  (ร11!161118  10  16x1)  ได้ อิสระ 

*  011810๓126  การ ปรับ แต่ง ลำดับ รายการ  เช่น  ต้อง การ แสดง 

ลำดับ รายการ ด้วย ตัว เลข แบบ โรมัน  หรือ ตัว อักษร ภาษา อังกฤษ 
ตัว พิมพ์ เล็ก  แทน ที่ จะ แสดง ด้วย จุด สีส์า ทึบ  เลือก สี ของ สัญลักษณ์ 
รายการ แตก ต่าง จาก สี ตัว อักษร 


แนโ ฑเว 6 ท่ท 3 

ธ ย!' 0 โ 6 

00|0โ 

06Iฮ^IV6  5126 

ร ไลเ 1  ส^ 


ปรับ แต่ง ข้อ ความ 

การ ปรับ แต่ง ข้อ ความ ให้ มี สีสัน  และ ลักษณะ ที่ โดด เด่น  จะ ช่วย ให้ สไลด์ มี 
ความ น่า สนใจ  ดึง ลูดผู้ พิง  ผู้ ชม ขณะ นำ เสนอ ได้ มากกว่า สไลด์ แบบ เรียบ ๆ  ซึ่ง การ 
ปรับ แต่ง ข้อ ความ ให้ มี สีสัน  และ ลักษณะ ต่างๆ  สามารถ ทำ ได้ หลาย วิธี  ดัง นี้ 

*  เลือก ข้อ ความ 

๐  เลือก ด้วย เทคนิค การทำ แถบ สี  (8616611011) 

I  |^ฝิ31911ฬิมฬแบบปอฬ14าลอย  I 
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๐  เลือก ด้วย เทคนิค การ เลือก กรอบ ข้อ ความ 

I  I  I 

-  ตัวอย่าง งาน พิมท์ แบบ ย่อหน้า ลอย  “ 

■  ■ธ 

*  คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ ปรับ แต่ง ข้อ ความ จาก แถบ เครื่อง มือ  16X1  ?01-11131111158 

1 [*163กิ^  3  [32  3  6  /  บ/^  เ^^ 

ห รอเลอก จาก คา สง  /’ 0 /*/ แส^, 


๐  เลือก บัตร รายการ  ^อ!!!  กำหนด รูป แบบ ข้อ ความ  จาก 

บัตร รายการ  ?0111  จะ มี รูป แบบ ข้อ ความ แยก  2  ชุด  ได้แก่  ข้อ ความ 
ภาษา ไทย ควบ คุม ด้วย ชุด ฟอนต์  และ ข้อ ความ 

ภาษา อังกฤษ  ควบ คุม ด้วย ชุด ฟอนต์  \V68^61:I1  16X1  &ฬ  ซึ่ง เป็น 
ป้ญ หา ทำ ใ' ห้แบ บ อักษร ใน สไล ต์ที่มี ภาษา ไทย ผสม ภาษา อังกฤษ  มี 
ขนาด ไม่ เท่า กัน 

๐  บัตร รายการ  ?0111  ฒ6618  กำหนด ลักษณะ พิเศษ ของ ข้อ ความ  เช่น 
เลัน ใต้ ลักษณะ ต่างๆ,  ตัว อักษร ขีด ทับ  (รเส^ณเ-อน^ม),  ตัว อักษร 
เงา  (ร!! ๗ 0\V),  ตัว อักษร โครง ร่าง  (011111116)  และ ตัว อักษร' นูน 

(ธ ท! ๖ 0886(1) 
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๐  บัตร รายการ  ?0 ร 111011  กำหนด ตำแหน่ง การ แสดง ตัว อักษร  เช่น  ตัว 
ยก  (ร 111)61:80:11)1),  ตัว ห้อย  (811๖80:11)0,  ช่อง ว่าง ระหว่าง ตัว อักษร 
(ร1)!10111ฐ) 

'10  หลัก กา รพิ ม’ ห์แ ละ การ จัด แต่ง ข้อ ความ  มี ลักษณะ เดียว กับ  01)6110®66.01-8  ฬฑ่เ61' 

งาน พิมพ์ พารา กราฟ 

บาง ครั้ง มี ความ จำ เป็น ต้อง สร้าง สไลด์ ที่มี เนื้อหา แบบ พารา กราฟ  โดย พิม' ฅ์ 
ด้วย เทคนิค การ จัด ย่อหน้า บรรทัด แรก ของ แต่ ละ พารา กราฟ 

*  คลิกเมาส์ ใน กรอบ ข้อ ความ  กรณี ที่ เลือก กรอบ ข้อ ความ แบบ หัว ข้อ  จะ 
ปรากฏ สัญลักษณ์ หัว ข้อ  (ธน! 160  ให้ ปีดส ภาวะ กา รพิ ม' ส์แบ บ หัว ข้อ โดย 
คล ก' ป่ม  ธน!! 61 011/01 า' 

*  เปิด ใช้ งาน แถบ ไม้ บรรทัด ด้วย คำ สั่ง  1^1^ ห’,  1^^  ปรับ เครื่อง หมาย กั้น 

หน้า บน แถบ ไม้ บรรทัด  ให้ เป็น การ พิมพ์ แบบ พารา กราฟ  ดัง ตัวอย่าง 

เ^... ....เ^...,.... 5-. 

*  พิมพ์ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ  จะ ไต้ เนื้อหา ที่มี การ ย่อหน้า บรรทัด แรก ของ 

พารา กราฟ  ณ  ตำแหน่ง  !  นิ้ว 

การ จัด แต่ง พารา กราฟ 

การ นำ เสนอ สไลด์ โดย ปกติ แล้ว  ไม่ ควร สร้าง เอกสาร แบบ พารา กราฟ  แต่ 
บาง ครั้ง ก็มีค วาม จำ เป็น ต้อง พิมพ์ เอกสาร ใน ลักษณะ นี้  ดัง นั้น ควร ทราบ หลัก การ พิมพ์ 
เอกสาร แบบ พารา กราฟ  รวม ถึง คำ สั่ง ควบ คุม พารา กราฟ  เช่น  คำ สั่ง จัด ข้อ ความ ใน 
พารา กราฟ  (,4!12นน16น0  คำ สัง จัด ช่อง ว่าง ระหว่าง พารา กราฟ  (? &ญ ฐ! ■นน ๖  81)น61 นฐ) 
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การ จัด ข้อ ความ พารา กราฟ  (^118111ฑ600 


การ จัด ข้อ ความ พารา กราฟ  เช่น  การ จัด ชิด ขอบ ซ้าย,  ขอบ ขวา  หรือ จัด 
ข้อ ความ ใ' ห้ชิด ขอบ ซ้าย/ขวา  (างรนส ๗)  'ทำ ได้ สะดวก และ รวด เร็ว โดย คลิก ปุ่ม จัด 

~  "I  หรือ เลือก จาก เม' นูคำ สั่ง  1^01-11101,  า’ ส™ ชั™ /) /!—  แล้ว เลือก 


ข้อ ความ 


บัตร รายการ  ว 411^111116111; 


ช่อง ว่าง ระหว่าง พารา กราฟ  ร1)30111ธึ) 

ลักษณะ สำคัญ ของ การส ร้าง สไลด์  คือ  ข้อ ความ ที่ นำ เสนอ จะ ต้อง มี ความ 
เด่น ชัด  ดัง นั้น นอก จาก ใข้ แบบ อักษร  และ ขนาด อักษร โต  สี เด่น ชัด  ยัง ต้อง กำหนด 
ระยะ ห่าง ระหว่าง บรรทัด  หรือ ระยะ ห่าง ระหว่าง พารา กราฟ ให้ อ่าน ได้ ง่าย  เห็น ได้ ชัด 
ซึ่ง คำ สั่ง ที่ เกี่ยว ข้อง คือ  /' ส™ ซั™ แล้ว เลือก บัตร รายการ  I11^16X  &  ร15!10111 ฐ 

*  คำ สั่ง  ร!) 301115  จัด ระยะ ห่าง ระหว่าง พารา กราฟ ต่อ พารา กราฟ 

*  คำ สั่ง  ฆณ 6  8!)301115  จัด ระยะ ห่าง ระหว่าง บรรทัด ต่อ บรรทัด  ใน 

พารา กราฟ เดียว คัน 


ย้าย พารา กราฟ 

ข้อ ความ ใน แต่ ละ พารา กราฟ  มัก จะ มี มากกว่า  1  บรรทัด  เมื่อ' พิม' ฟ ไป แล้ว การ 
ย้าย พารา กราฟ สลับ ตำแหน่ง คัน มัก จะ ก่อ ให้ เกิด ความ ยุ่ง ยาก ได้ ง่าย  ?1-6ร6111311011  มี ปุ่ม 
เครื่อง มือ  ]VI0V6  ส 0\VI1/]V[0V6  ช!)  I  ^  I  ช่วย ให้ การส ลับ/ย้าย พารา กราฟ ทำ ไต้ ง่าย  โดย 


คลิก เลือก พารา กราฟ ที่ ต้อง การ ย้าย ตำแหน่ง  จาก นั้น คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ  ]VI0V6  ^10\VI1  เ' หื่อ 
ย้าย ไป ต่อ พารา กราฟ ด้าน ล่าง  หรือ คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ  ]VI0V6  น!)  เ' หื่อ ย้าย ไป อยู่ เหนือ 
พารา กราฟ บน 
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การ คืน สภาพ ข้อ ความ 

ข้อ ความ ที่ ปรับ แต่ง แล้ว  สามารถ คืน สภาพ กลับ เป็น ปกติ  โดย เลือก คำ สั่ง 

1^0^เ91 (เ 1)6^แ น 11: 


การ นำ เข้า สไลด์ จาก แฟ้ม เอกสาร สไลด์ 

*  เปิด แฟ้ม เอกสาร สไลด์ หลัก  เลื่อน ไป ยัง สไลด์ ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ แทรก 
(สไลด์ ไหม่ จะ แทรก ต่อ ท้าย สไลด์ ที่ เสือก) 

*  เลือก คำ สั่ง  /ห 5 ๙ ห / เลือก แฟ้ม เอกสาร ที่ ต้อง การ แทรก  จะ ปรากฏ 
หน้าต่าง ควบ คุม การ แทรก ดังนี 
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*  คลิก เลือก สไลด์ ที่ ต้อง การ แทรก  แล้ว กด ปุ่ม  0I^  หรือ เลือก ชื่อ แฟ้ม 
เอกสาร  เพื่อ แทรก ทุก สไลด์  การ แทรก หลายๆ  สไลด์ ใ' ห้ใช้ ปุ่ม 
ช่วย ใน การ เลือก สไลด์ 

สร้าง สไลด์ ใน โหมด  0ฬ ก ๒ 6 

โหมด  อนหณธ  เป็น โหมด ที่ ช่วย ใ' ห้ส ร้าง สไลด์ ได้ เร็ว  เมื่อ ต้อง' หิม' ฅ์เ' มื้อ หา 
จำนวน มาก  ด้วย คำ สั่ง  น เต V, 0แด้เ /แเ ^ เต เ’ หรือ คลิก เลือก จาก แถบ  0๗11116 


บก!; แ;! 0 ฝ!  -  0[10ก01ท00.01'9  เกาโาโล!! 


0๒  ^ ฝแ:  เ^  1ก56โ1:  1^0โ โท ป็เ:  10015  ธเฬธ  51า0 เ^  ผเก เ:! 0ผ  แธแว 

\\~  3  [ใ^^  ^  / *  *1  *  *  3 


I  4  V I  ะะ  ^ 


5แฝ05 


[ป 0 โโฑ ป็เ  □น!: แ^  I  [ป 01:65  I  แ3 กม่ 0น1:  I  51ฬ6  50โ1:6โ  I 

■อ  ' 


การส ร้าง สไลด์ ใน โหมด  0๗11116  มี หลัก ดัง' นี้ 

*  เพิ่ม สไลด์ ใช้ การ กด ปุ่ม 

*  ข้อ ความ ที่' หิมพ์ ต่อ จากรูป สไลด์ หลัก  จะ เป็น' หัว เรื่อง ของ สไลด์ นั้น 
(11116) 

*  สร้าง เนื้อหา ย่อย ลำดับ ที่  1  ไข้ ปุ่ม 

*  เปิด/ปิด สัญลักษณ์ ข้อ  ใช้ ปุ่ม 
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ปรับ แต่ง กรอบ ข้อ ความ 

กรอบ ข้อ ความ  สามารถ จัด แต่ง ให้ มี ลักษณะ โดด เด่น  พิเศษ ได้ โดย เสือก กรอบ 
ข้อ ความ ที่ด้ องการ  แล้ว เสือก คำ สั่ง  7?0™๙,  /แ -6(1...  จาก นัน เสือก รูป แบบ ของกรอบ 
ข้อ ความ  เช่น  การ เติม สี  (^1:63)  การ เติม เงา  (ร!! ๗ 0\V)  หรือ การ ใส่  ฒธอ!  พิเศษ ต่างๆ 
■ทั้ง นี้ จะ ต้อง ทำ งาน ใน โหมด  ฬ011ฑ31 


บก!; แ;! 6ป1  -  0|1^ก□กา^6.0I'^  เกาโาโ^!! 


ฅเ 6  ^ ต่แ:  ^16 แเ  1ก561'1:  1=01 '๓ ลเ:  10015  5แ(:16  51า0 เ^  ผเก (ะเ 0 เ^  แ6 แว 

!  ติ"-^ อ 0 I 0- เธิซี I "4^@1 * ^ ชิ-”^ I ^ - 1 0 I 


5|ฬ05 


I - ะ! ะ!'!! - 1 

I  0^6ก  0-1106  ย้โคู  I 

*  บัตร รายการ  ^16!! 


^  โ^ 0 ■'กก ฝ็เ  I  0น1: แก 6  I  แ0|:65  I  แย้กะเกนเ:  I  51ฬ6  50โ1:6 โ  I 

' 


แ- 


เลือก ลักษณะ ของ พื้น กรอบ ข้อ ความ 


‘  ว* V  I  โโ- ๙ เ! '๙!!^  I  ป้ฝ 4 โ 1  I  ๙ ■เ! (๙ 4  I  ฬ่า ฬฺ:: 4  I 

^4 


1 

เบ^ มิษ 9 

1 เ^^ ■*^ 
I  แฝิ 


1 


ะ:) 


V ด'  I 


๐ 

1^^0116 

ไม่ ต้อง กำหนด สี' หืน กรอบ ข้อ ความ 

๐ 

^0101' 

เสือก สี กรอบ ข้อ ความ 

๐ 

01-^(116111; 

เสือก โทน สี ให้ กับ กรอบ ข้อ ความ 

๐ 

11แ1;611111^ 

เลือก ลวด ลาย เป็น พื้น กรอบ ข้อ ความ 

๐ 

611;ฑ1แ|1 

เลือก รูป ภาพ เป็น พื้น กรอบ ข้อ ความ 
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*  บัตร รายการ  ร!! ๗ 0\V  เลือก ลักษณะ เงา ของกรอบ ข้อ ความ 


๐ 

11ร0  ร11&(10\V 

ให้ กับ กรอบ ข้อ ความ 

ตัว เลือก กำหนด หรือ ไม่ กำหนด เงา 

๐ 

?0ร11;1011 

ตำแหน่ง ของ เงา 

๐ 

]ว1ร1;^1ไ06 

ระยะ เงา จาก วัตถุ 

๐ 

^0101' 

สี ของ เงา 

๐ 

ความ เข้ม ของ สี เงา 

บัตร รายการ  1ณ1ไร|3^1'61107 

ควบ คุม ความ เข้ม ของ สี จาก 

บัตร รายการ  6!1  หรือ การ ปรับ แต่ง ค่า การ ไล่ โทน สี 
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®  บัตร รายการ  ^0101'ร,  0ณ ย 16111;ร,  11^1;011111ฐ,  611;ฑ1แ|) ร  ควบ คุม การ 
ปรับ แต่ง สี,  โทน สี,  ลวด ลาย  และ รูป ภาพ  เช่น  การ เพิ่ม,  การ ลบ  หรือ 
ผสม สี  ลวด ลาย ชุด ใหม่ 


ตัวอย่าง การส ร้าง ลวด ลาย 


*  เลือก คำ สั่ง  /' ซ™ ๗,  แล้ว เลือก บัตร รายการ  ฒอหณฐ 
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*  ปรับ คำ ลวด ลาย จากรายการ  ?1-01)61116ร 


๐ 

ระยะ ระหว่าง เล้น ลวด ลาย 

๐ 

^11^16 

มุม ของ เสัน 

๐ 

เล้น เดี่ยว,  เล้น คู่ ตัด กัน  หรือ เล้น  3  เล้น ตัด กัน 

๐ 

1.1116  60101* 

สี ของ เสัน 

*  เมื่อ สร้าง ลวด ลาย ที่ ต้อง การ แล้ว  ก็คลิ กป้ม  ส...  เพื่อ เพิ่ม ลวด ลาย 

ให้ กับ โปรแกรม 

ตัวอย่าง การส ร้าง นำ เข้า ภาพ เป็น  61(0131)8 

*  เลือก คำ สั่ง  1^01-111(11, แล้ว เลือก บัตร รายการ  61111131)8 

*  คลิ กา] ม  1ณ130ส ...เลือก ภาพ ที่ ต้อง การ 


*  ตั้ง ชื่อ อธิบาย ภาพ 
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ตัวอย่าง การ เลือก ชุดลึ ใหม่ 

โปรแกรม ได้ เตรียม ชุด สี ให้ เลือก ใช้ งาน หลาก หลาย ชุด  เพื่อ ให้ เหมาะ สม กับ 
ลักษณะ งาน  โดย การ เปลี่ยน ชุด สี สำเร็จ รูป ทำ ได้ โดย เลือก คำ สั่ง  ^ ส...  เลอ ก 

บัตร รายการ  00101-  จาก ■นั้น คลิก ปุ่ม  00๗  ฒ ๒!-  1181 


เลือก ชุด สี สำเร็จ รูป ที่ ต้อง การ 
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เส้น ขอบ กรอบ ข้อ ความ 

นอก จาก ปรับ แต่ง กรอบ ข้อ ความ ด้วย สี  หรือ ลวด ลาย  ยัง สามารถ กำหนด 
ลักษณะ ของ เสีน ขอบ รอบ กรอบ ข้อ ความ  ด้วย คำ สั่ง  1^01-111(11,  1(110...  ซึ่ง มี รายการ เลือก 
ดัง นี้ 


*  บัตร รายการ  ฆณ 6  เลือก ลักษณะ ของ เสั่น ขอบ 

*  บัตร รายการ  ฆณ 6  ปรับ แต่ง ลักษณะ ของ เสั่น ขอบ 


กรอบ ข้อ ความ มุม มน 

กรอบ ข้อ ความ ต่างๆ  ปกติ จะ มี มุม เป็น ลักษณะ เหลี่ยม  ซึ่ง สามารถ ปรับ เป็น มุม 
มน ได้ โดย เลือก คำ สัง  /' 0 (•/ ห ๙, 1*05111011 (((((1 5110...  แล้ว เลือก บัตร รายการ  8๒111 &  0๐11161: 
11๗1118  ปรับ ค่า ความ มน ของ มุ นก รอบ ข้อ ความ จากรายการ  0011161  ญเ! ณร 
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ย้าย กรอบ ข้อ ความ 

กรอบ ข้อ ความ แต่ ละ กรอบ  มี ตำแหน่ง ใน การ แสดง ผล เฉพาะ ตาม  ฆ &}' 0111  ที่ 
เสือก  แต่ก็ สามารถ ปรับ ย้าย ไต้ อิสระ  โดย คลิก เสือก กรอบ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ ย้าย  แล้ว 
กด ปุ่ม เมาส์ ล้าง ไว้  ลาก ไป ปล่อย  ณ  ตำแหน่ง ใหม่ ที่ ต้อง การ 


01 10]^;  10  &ปป  11116 

รูป แสดงก รอบ ข้อ ความ ใน สภาวะ ปกติ 

1  01161: 1๐  &ปป  11116 

1 

รูป แส ตง กรอบ ข้อ ความ ใน สภาวะ ถา รเลื 6 ก 

ปรับ ขนาด กรอบ ข้อ ความ 

การ ปรับ ขนาด กรอบ ข้อ ความ  ใาเ นำ เมาส์ ไป ชี้ที่ จุด ตรึง ตำแหน่ง  (บ ฒส ๒)  ซึ่ง 
เป็น จุด สี่ เหลี่ยม สี เขียว เล็ก ที่ มุม' ทั้ง สี่  หรือ จุด  ณ  ตำแหน่ง กึ่ง กลาง ต้าน ทั้ง สี่ ต้าน  เมาส์ จะ 
มี รูปร่าง เป็น ลูก ศร  2  ทิศ  จาก นั้น ก็ กด ปุ่ม เมาส์ ล้าง ไว้  ปรับ ใ' ห้มีข นาด ตาม ต้อง การ 


๐  ฮ  0 

ลบ กรอบ ข้อ ความ 

กรอบ ข้อ ความ ที่ ไม่ ใช้ งาน  หรือ มี ความ ผิด พลาด  ควร ลบ ทิ้ง ออก ไป จาก สไลด์ 
โดย คลิก เสือก กรอบ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ ลบ  แล้ว กด ปุ่ม 


1  0^10611.5: 
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จัดการ ข้อมูล 

การ จัดการ ข้อมูล  เป็น ขั้น ตอน สำคัญ อีก ขั้น ตอน หนึ่ง ที่ เกี่ยว ข้อง กับ การส ร้าง 
เอกสาร  เนื่อง จาก เป็น วิธี ที่ จะ ช่วย ใ ■ห้ การ จัด แต่ง เอกสาร  การ แก้ไข เอกสาร กระทำ ได้ 
อย่าง สะดวก  รวด เร็ว  เช่น 

*  เปลี่ยน แปลง รูป แบบ  (ตัว ปกติ  เป็น ตัว หนา  หรือ ตัว เอียง) 

*  ยก เลิก รูป แบบ เดิม  (ตัว ขีดเ คัน ไต้  ยก เลิก สภาวะ ขีดเ คัน ใต้ ออก) 

*  ลบ,  คัด ลอก  หรือ ย้าย ตำแหน่ง 

ทั้ง นี้ คำ สั่ง ที่ เกี่ยว ข้อง กับ การ จัดการ ข้อมูล  ก็ จะ มี ลักษณะ เดียว คับ คำ สั่ง ของ 
โปรแกรม  01)6110{ ■& 6.01:2  ^1-1161-  ที่ ได้ แนะ นำ ไป ก่อน ห' น้า นี้  รวม ทั้ง ลักษณะ เดียว กับ 
คำ สั่ง ที่ ทุก ท่าน คุ้น เคย มา แล้ว กับ การ ใช้ โปรแกรม ทั่ว ไป 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง 

ตัว ชี้ ตำแหน่ง  (0111:801:)  เป็น สัญลักษณ์ ปง บอก ตำแหน่ง การ' หิมพ์ งาน  โดย การ 
'หิม 'ห์ หรือ แก้ไข ข้อ ความ ต่างๆ  จะ กระทำ  ณ  จุด ที่ ตัว ชี ตำแหน่ง ทำ งาน  แสดง ด้วย การ 
กระ พริบ  ดัง นั้น การ เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง  จะ ช่วย ให้ ผู้ใข้ สามารถ' ฅิม' ห์  หรือ แก้ไข งาน 
'หิม 'ห์ข อง ตน เอง ได้ อย่าง รวด เร็ว  และ สะดวก 


วิธี การ ปฏินั ติ 

ผล ขิาก การ ปฏินั ติ 

เลื่อน เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ที่ด้ องการ 

ปรากฏ ตัว ชี้ ตำแหน่ง กระ พริบ  ณ 
ตำแหน่ง นัน 

เลื่อน แถบ เลื่อน จอ ภาพ  (801-011  ธ!!!-)  แล้ว 
คลิกเมาส์  ณ  ตำแหน่ง ที่ ต้อง การ 

ปรากฏ ดัวชี้ ตำแหน่ง กระ พริบ  ณ 
ตำแหน่ง นัน 

กด ปุ่ม ลูก ศร ซ้าย หรือ ขวา 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง 

1  ตัว อักษร  (เลื่อน หลาย ตำแหน่ง  ให้ กด 
ปุ่ม ลูก ศร ด้าง ไว้) 
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วิธี การ ป ฏิบ้ต๊ 

ผล ขิาก การ ปฏิป็ ติ 

กด ปุ่ม ลูก ศร ขึ้น หรือ ลง 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง 

1  บรรทัด  (เลื่อน หลาย บรรทัด  ให้ กด ปุ่ม 
ลูก ศร ก้าง ไว้) 

กด ปุ่ม  พร้อม กับ ปุ่ม ลูก ศร 

เลื่อน ตำแหน่ง ตัว ชี้ ตำแหน่ง ตาม ทิศ ทาง 

1  คำ 

กด ป่ม  ^II0ฑ16^ 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง มา อยู่ หน้า บรรทัด 

ป่ม 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป อยู่ ท้าย บรรทัด 

กด ป่ม 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ต้น เอกสาร  (กรอบ 
ข้อ ความ) 

ปุ่ม 

เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ท้าย เอกสาร 
(กรอบ ข้อ ความ) 

เลือก ข้อมูล  (86160*1011) 


การ เลือก ข้อมูล  หรือ ที่ เรียก ว่า  “ระบาย ดำ”  เป็น การทำ งาน ที่ผู้ ใช้ ควร ทราบ 
เนื่อง จาก การ แก้ไข งาน พิมพ์ ต่างๆ  มัก จะ อาศัย การ เลือก ข้อมูล ก่อน เสมอ  เพื่อ ให้ การ 
แก้ไข กระทำ ได้ สะดวก  และ 


รูป แบบ การ เลือก 

วิธี การ 

เลือก เป็น คำ 

นำ เมาส์ มา ชี้ที่คำทั้ นๆ  แล้ว ดับเ บิล คลิก 

เลือก ทั้ง บรรทัด 

นำ เมาส์ มา ชี้ณ  บรรทัด ที่ ต้อง การ  แล้ว คลิกเมาส์ ต่อ เนื่อง  3 
ครั้ง 

เลือก ข้อมูล ทั้ง สไลด์ 

กด ปุ่ม  ^  ^ 

เลือก เป็น ช่วง ต่อ เนื่อง 

นำ เมาส์ มา ชี้ หน้า ตัว อักษร ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น จุด เริ่ม ต้น 

(วิธี ที่  1) 

ของ ช่วง  กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์ ก้าง ไว้  แล้ว ลาก เมาส์ ไป 
ต้าน หลัง ช้าๆ  จะ ปรากฏ แถบ สี ตำ คลุม ข้อ ความ นั้น 
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รูป แบบ การ เลือก 

วิธี การ 

(สามารถ ลาก เมาส์ ลง มา เพื่อ เลือก ข้อ ความ หลายๆ  บรรทัด 
ไต้) เมื่อ ไต้ ระยะ ที่ ต้อง การ จึง ปล่อย นิ้ว ออก จาก เมาส์ 
หมาย เหตุ;  สามารถ ทำ ย้อน กลับ จาก หลัง มา หน้า ไต้ 

เลือก เป็น ช่วง ต่อ เนื่อง 
(วิธี ที่  2) 

นำ เมาส์ มา ชี้ หน้า ตัว อักษร ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น จุด เริ่ม ต้น 
ของ ช่วง  กด ปุ่ม  ||1!!1(|  ล้าง ไว้  แล้ว นำ เมาส์ ไป ชี้ หลัง 
ตัว อักษร ที่ ต้อง การ กำหนด เป็น จุด สิ้น สุด ของ ช่วง  คลิก 
เมาส์  1  ครั้ง  จะ ปรากฏ แถบ สี ดำ คลุม ข้อ ความ นั้น 
หมาย เหตุ;  สามารถ ทำ ย้อน กลับ จาก หลัง มา หน้า ไต้ 

ยก เลิก การ เลือก ข้อมูล 

ข้อมูล ที่ ถูก เลือก ไป แล้ว  จะ ปรากฏ เป็น แถบ สี ดำ คลุม ข้อมูล นันๆ  ล้า ต้อง การ 
ยก เลิก การ เลือก ข้อมูล  ให้ นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ใดๆ  ก็ ไต้  1  ครั้ง  แถบ สี ดำ จะ 
หาย ไป เอง  ขณะ ที่ ทำ การ เลือก ข้อมูล  ควร ระวัง การ กด ปุ่ม ต่างๆ  บน แป้น พิมพ์  เพราะ 
อาจ จะ ส่ง ผล ให้ ข้อมูล นัน หาย ไป  หรือ ถูก แทน ที่  และ หาก เจอ เหตุการณ์ ดัง กล่าว 
สามารถ แก้ไข ไต้ โดย การ กด ปุ่ม  เปเ  หรือ เลือก คำ สั่ง  ส,  1/ห ส 0 


ลบ ข้อ ความ 


การ ลบ 

วิธี การ ลบ 

ลบ ครั้ง ละ ตัว อักษร 

นำ เมาส์ ไป คลิก  หรือ เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ไว้ หลัง ฅัรอ 'ก ษร ที่ 
ต้อง การ ลบ  กด ปุ่ม  ^ธ3^๒I)3^6^  1  ครั้ง 

ลบ ครั้ง ละ ตัว อักษร 

นำ เมาส์ ไป คลิก  หรือ เลื่อน ตัว ชี้ ตำแหน่ง ไป ไว้ หน? ตัว อักษร ที่ 
ต้อง การ ลบ  กด ปุ่ม  ^ เฐเ  1  ครั้ง 

ลบ หลาย ตัว อักษร 

ไข้ หลัก การ เดียว กับ การ ลบ ครั้ง ละ ตัว อักษร  แด' ให้ กด ปุ่ม ลบ 
หลายๆ  ครั้ง 
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การ ลบ 

วิธี การ ลบ 

ลบ ข้อ ความ เป็น ช่วง 

กำหนด ช่วง ข้อ มล ให้ กับ ข้อ ความ ที่ ต้อง การ ลบ  กด ปม  ^ เฐ]  1 
กร์ง 

ตกแต่ง ด้วย กราฟิก 

กราฟิก นับ ว่า เป็น สื่อ ที่ นำ เสนอ ความ หมาย ได้ ชัดเจน กว่า ข้อ ความ  ดัง นั้น การ 
นำ เสนอ ด้วย  ?1-686ฑ1!111011  จึง เป็น สิ่ง จำ เป็น ที่ ต้อง มี การ นำ กราฟิก มา เป็น ส่วน ประกอบ 
เพื่อ ให้ สื่อ ความ หมาย ได้ ชัดเจน  และ รวด เร็ว 


ภาพ สำเร็จ รูป 


โปรแกรม  อเาธฑอง ■& 6.01-8  ไต้ เตรียม ภาพ สำเร็จ รูป สำหรับ ใช้ ตกแต่ง เอกสาร 


สามารถ เรียก ใช้ งาน ได้ ง่ายๆ  โดย คลิก ที่ปุม เครื่อง มือ  031๒17  ^  โปรแกรม จะ แสดง 
ส่วน ทำ งาน กับ ภาพ สำเร็จ รูป ดัง นี้ 


การ นำ ภาพ สำเร็จ มา ใช้ ก็ เพียง แต่ คลิก เลือก ภาพ ที่ ต้อง การ  แล้ว ลาก มา วาง บน 
เอกสาร  สามารถ ปีดส่ วน ทำ งาน ภาพ สำเร็จ รูป โดย คลิก ปม เครื่อง มือ  031๒17  ซํ้า 


ปม เครื่อง มือ  031๒17  จะ ปรากฏ ใน แถบ เครื่อง มือ  ฃ1•3\V1118 


^ คำ สั่ง ต่างๆ  เกี่ยว กับ ถา ร ทำ งาน ด้วย กร าฟิถ  สามารถ นำ ไป ใช้ กับ โปรแกรม 
0136110ส166.01-8  \\^11๒1-  และ  01)61101ๆ166.01-8  03๒  ได้ 
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การ เลือก วัตถุ 

ภาพ ต่างๆ  ที่ นำ เข้า มา ตกแต่ง เอกสาร  เปรียบ เสมือน วัตถุ กราฟิก ประเภท หนึ่ง 
ดัง นั้น การ นำ ภาพ กราฟิก มา ใส่ ใน เอกสาร  จะ เรียก  “ภาพ”  นั้น ว่า  “วัตถุ”  เมื่อ ต้อง การ 
ปรับ แต่ง หรือ ลบ ทิ้ง  หรือ เคลื่อน ย้าย ตำแหน่ง วัตถุ ใดๆ  ต้อง เลือก วัตถุ ก่อน ทุก ครั้ง  โดย 
นำ เมาส์ ไป คลิก ที่ วัตถุ ที่ ต้อง การ  ซึ่ง จะ สังเกต ได้ ว่า ที่ มุม ทั้ง สี่ มุม  และ ที่ ต้าน ทั้ง สี่ ด้าน 
ปรากฏ จุด ควบ คุม  (ชฒสเธ)  เป็น สัญลักษณ์ สี่ เหลี่ยม เล็กๆ  สี เขียว  นอก จาก นี้ ยัง สามารถ 
ใช้ ปุ่ม  เลือก วัตถุ หลายๆ  ชิ้น  หรือ ใช้ ปุ่ม เครื่อง มือ  ร 6 ๒๙ 011  ^  เลือก วัตถุ 

หลายๆ  ชิ้น พร้อม กัน 


I - เ^ 

การ ณือถ วัตถุ หลาย ชิ้น พร้อมๆ  ถัน 

การ ย่อ  หรือ ขยาย วัตถุ นับ เป็น ขั้น ตอน หนึ่ง ใน การ ตกแต่ง  เนึ่ อง จาก วัตถุ หลาย 
ชิน เมื่อ นำ เข้า มา ตกแต่ง ใน เอกสาร มัก จะ มี ขนาด โต เกิน ไป  ซึ่ง สามารถ ย่อ ใ' ห้ไต้ ขนาด ที่ 
ต้อง การ ไต้ ง่ายๆ  โดย 

*  คลิก เลือก วัตถุ  แล้ว นำ เมาส์ ไป ชี้ที่ จุด ควบ คุม  (113๙๒)  จุด ใด จุด หนึ่ง  ซึ่ง 
จะ ปรากฏ ว่า  ๒101186  ?0111๒1-  มี รูปร่าง เป็น ลูก ศร 

*  กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์ ค้าง ไว้  แล้ว ลาก เมา ส์เ' พื่อป รับ ขนาด ของ วัตถุ 


วัตถุ ไน โหมด ปกติ  วัตถุ ใน โหมด การ ถุณลื อก 

ย่อ/ขยาย วัตถุ 
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ย้าย ตำแหน่ง 

คลิก เลือก วัตถุ  แล้ว นำ เมาส์ ไป ชี ไว้ ใน วัตถุ นันๆ  ซึ่ง จะ ปรากฏ  1^101186  ?01111;61- 
มี รูปร่าง เป็น ลูก ศร สี่ ทิศ  เมื่อ กด ปม ซ้าย ของ เมาส์ ค้าง ไว้  แล้ว เลื่อน เมาส์  จะ พบ ว่า วัตถุ 
เคลื่อน ตำแหน่ง ไป ด้วย 


ลบ วัตถุ 

การ ลบ วัตถุ  สา มาร กก ระ ทำ ได้ โดย คลิก เลือก วัตถุ นั้น แล้ว กด ปม  ^ เฐเ 

นำ ภาพ กราฟิก จาก แหล่ง อื่น มา ใช้ งาน 

โปรแกรม ใน ชุด  01)6110ฝ็106.01:2  ทุก โปรแกรม มี คำ สั่ง นำ เช้า  (11111)011;) 
ภาพ กราฟิก จาก แหล่ง ภาย นอก  หลาก หลาย ฟอร์แมต เช่น  .๖ ณ!),  0138,  -81^  -11^  1ช้ ามา 
ตกแต่ง เอกสาร เพื่อ ให้ เกิด ความ สวย งาม  โดด เต่น  และ สื่อ ความ หมาย ได้ ชัดเจน  โดย มี 
คำ สั่ง นำ เช้า ภาพ กราฟิก จาก แฟ้ม กราฟิก อื่นๆ  ดัง นี้ 

*  นำ เมาส์ ไป คลิก  ณ  ตำแหน่ง ที่ด้ องการ วาง ภาพ 

*  เปด แลบ เคร อง มอ  0ณVV1112  ดวย คา สง  V^^^V,  1'00^I}^^V8, 


*  คลิก ปม เครื่อง มือ  ?1-0ณ  ?116  ^  หรือ เลือก เมนู คำ สั่ง  1115๓1,  1^1-0111 

1^11๓.  ปรากฏ หน้าต่าง ทำ งาน ดัง นี้ 
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เ^ เ!  \0ปี^ 


3  ^  13  ตุ- 


: ฝ 2 ป 


แ 

เ^ 

ย^- V ก 


*  เลือก ได ร์ฟ  และ แฟ้ม เอกสาร ภาพ ที่ ต้อง การ 

*  คลิก รายการ  ?1•6V16\V เพื่อ ดู ภาพ ตัวอย่าง ก่อน นำ เข้า มา ใน เอกสาร 

*  คลิก เลือก รายการ  น!! เ; เพื่อ นำ เข้า ภาพ กราฟิก แบบ เชื่อม โยง กับ แฟ้ม 
เอกสาร ต้น ฉบับ  ซึ่ง เมื่อ มี การ แก้ไข แฟ้ม เอกสาร ต้น ฉบับ  ภาพ กราฟิก ใน 
เอกสาร จะ ถูก เปลี่ยน แปลง แก้ไข ตาม ด้วย  (แต่ เมื่อ คัด ลอก แฟ้ม เอกสาร 
ไป ที่ เครื่อง อื่น  จะ ต้อง คัด ลอก แฟ้ม รูป ภาพ ไป ด้วย) 

*  คลิก ปุ่ม  01)611  เพื่อ เปิด แฟ้ม เอกสาร ภาพ ที่ ต้อง การ 


จัด แต่ง ภาพ กราฟิก 

ภาพ กราฟิก ต่างๆ  ที่ นำ เข้า มา ใส่ ใน เอกสาร  สามารถ จัด แต่ง เพิ่ม เติม ได้ โดย 
*  นำ เมาส์ ไป คลิก เลือก ภาพ กราฟิก  จะ ปรากฏ แถบ เครื่อง มือ  ?10{1116 


*  ปรับ แต่ง ภาพ โดย คลิก เลือก ปุ่ม เครื่อง มือ ที่ ต้อง การ  ตัง นี้ 

*  ปุ่ม เครื่อง มือ  ?11161'  ■■รั  ’  ทำ หน้าที่ เติม ลักษณะ พิเศษ  (ธส'600  ให้ กับ ภาพ 
เช่น ความ นูน ของ ภาพ,  การ เกลี่ย สี ของ ภาพ 
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1^  6  /\  •^ะ 

^  ^  ^  58 

จาก นั้น คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ ย่อย จาก แถบ  0^1)1110  ?11161-  เพื่อ ปรับ แต่ง ภาพ 


ตาม ต้อง การ 


ปุ่ม  0ญ1)1110  ]ฬ0(16  เ^^''^^"^  ~3  ทำ หน้าที่ กำหนด โหมด ของ ภาพ 


เช่น  โหมด ปกติ,  โหมด ขาว ดำ,  โหมด ลาย นำ 


6Iล^เ^/พIาI^6 

พส^6โ๓ลโเ^ 


ปุ่ม  00๒1-  0  ทำ หน้าที่ ควบ คุม แม่สี ของ ภาพ  และ สามารถ เพิ่ม หรือ ลด 
ค่า แม่สี ให้ กับ ภาพ นั้น  เพิ่อ ปรับ เปลี่ยน สี ของ ภาพ ได้ เมื่อ คลิก ที่ ปุ่ม นี้ จะ 
ปรากฏ แถบ เครื่อง มือ ย่อย  ดัง นี้ 


^0I0เ'  X 


^ \0^  ^ 
'7^[0ริเ  ^ 

7๐  ^ 

©|0  ^  ±1 


ปุ่ม  XI ■กก?; ■ค ฑาเ  ^  |0 ^  ^1 ปุ่ม ค วา เคุม ความ โปร่ง แสง ของ ภาพ 

ปุ่ม  ฆ! ก 6,  ร!! ๗ 0\V  ^  ^  กำหนด ลักษณะ ของ เสัน ขอบ, 

พื้น ภาพ  และ เงา ภาพ กราฟิก 
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ป่ม ตัด ส่วน ของ ภาพ  (^1'0I3)[!^ทำหน้าที่ตัดส่วนของภาพ  โดย มี 
หน้า ต่าง ควบ คุม  ตังนี 


ร^^- 

4^  4^ 


[0ห4ห  3  1^64 


เ^^  3 

เ&หิ 4หิ  3 


[ 


ะ เย้ ษ^  |10ห?  3 

^  โ เหิ^^  3 

1*49* 

[^^^  3 

1-424^  3 


01^5141  [ 


การ ตัด ภาพ ทำ ไต้ โดย ระบุ ขอบ เขต ของ ภาพ ที่ ต้อง การ ตัด  จากรายการ 

ฆธส;,  111ธึ111;,  101),  ธอภอณ  นอก จาก นี้ ยัง สามารถ ใช้ คำ สั่ง นี้ ย่อ ภาพ ไต้ 
ต้วย  ภาพ ที่ ถูก ปรับ แต่ง แล้ว  สามารถ คืน สู่ สภาพ เดิม โดย การ คลิ กา] ม 
ร 126 

'II สามารถ ตับเ บิล คลิก ที่ ภาพ เพื่อ ป้อน ช้อค วาม ใน รูป ภาพ ไต้ 


ฟังก์ชัน วาด รูป 

นอก จาก การ นำ เช้า ภาพ กราฟิก จาก แหล่ง อื่นๆ  ที่ สามารถ นำ มา ตกแต่ง 

เอกสาร  โปรแกรม ยัง ไต้ เตรียม ชุด เครื่อง มือ สร้าง กราฟิก ต้วย ฟิงก์ ชัน วาด รูป  เพื่อ อำนวย 
ความ สะดวก ใน การส ร้าง งาน กราฟิก ต้วย ตน เอง ตาม ที่ ต้อง การ  โดย จะ ต้อง เปิด ใช้ งาน 
แถบ เครือ ง มือ  ]วณ\V1I1^  ก่อน  (เลือก คำ สัง  \^16^,  1001๖^1'ร,  I)ณ\V1I1^) 


การ ใช้ เครื่อง มือ แต่ ละ ชุด  มี หลัก การ ใกล้ เคียง กัน คือ 
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คลิก เลือก เครื่อง มือ ที่ ต้อง การ  แล้ว นำ เมาส์ ไป ลาก ให้ ไต้ รูป ทรง ที่ 
ต้อง การ บน พื้นที่ เอกสาร 

เครื่อง มือ บาง ชิน จะ มี ตัว เลือก ย่อย  ให้ คลิก ที่ ปุ่ม สาม เหลี่ยม กำกับ ปม 
เครื่อง มือ นั้นๆ  จะ ปรากฏ เครื่อง มือ ย่อย 


[อโฮผเกปี 

’ ^  X  1 

(2  /  ฒ  ^  ฒเ  0-0-^-  ?0  ซ็* 

อ  ด  0  ^  ก  [ก 

]0  ๐  ป้  ^ 

^  เ^/^,^ 


^  ^|ศ0เ^^^3โI;;  1ฯน11;ฬ0ณ๓6กๆ 

X  0  &  V  II  ม 

๐  0  0)  ๐ 


กลุ่ม เครื่อง มือ ย่อย  สามารถ ลาก ออก มา จาก แถบ เครื่อง มือ  จญ-ผณฐ 
เพื่อ ให้ สะดวก ใน การ ใช้ งาน  โดย คลิกเมาส์ ที่ แถบ 


□  0^00 

ของ แถบ เครื่อง มือ ย่อย  แล้ว ลาก ออก จาก ชุด แถบ เครื่อง มือ  จณห^ณฐ 


|0เ'ป็พเก^ 


/  ^  0  ไ”  !  ^  -  1,  -  0  ป©  ป0  -  ธ  -  ^ - 


/  เ  ข้^®  I  0-  ^  ^  ’  ?0  4" 


๏ 

0®??[]  [  ] 
{}  {  }  0  ©  ^ 


กราฟิก บาง ภาพ จะ มี จุด  14311(116  สี เหลือง  ที่มีป ระ โยชน์ ใน การ 
ปรับ เปลี่ยน ลักษณะ 
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*  สามารถ ใช้ ปุ่ม  ||1!1|;|  ควบ คุม การส ร้าง กราฟิก ที่มี สัด ส่วน คง ที่  เช่น 
สี่ เหลี่ยม จัตุรัส  หรือ วง กลม ที่ กลม จริงๆ  เป็น ต้น 

*  สามารถ ใช้ ปุ่ม  ควบ คุม การส ร้าง ถ รา ฟิถที่ วาด ออก จาก จุด 

สูนย์ กลาง 

*  การ ดับเ บิล คลิก ที่ ปุ่ม เครื่อง มือ วาด กราฟิก  จะ ทำ ใ' น้สา มารถ วาด กราฟิก 
ไต้ หลายๆ  ค รัง  และ หาก ต้อง การ ยุติการ วาด ใ' ห้กด ปุ่ม  @11) 

*  ทิม ฟ่’ ข้อ ความ ใน กราฟิก  ใ' ห้ใช้ การ ดับเ บิล คลิก ที่ กราฟิก' นั้นๆ 


ตกแต่ง กราฟิก 

การ ตกแต่ง ภาพ กราฟิก  รวม ทั้ง รูป ภาพ ต่างๆ  สามารถ ใช้ ปุ่ม ควบ คุม การ 
ปรับ แต่ง ภาพ ใน แถบ เครื่อง มือ  0ญ\V1I18  ดัง นี้ 

รวม ทั้ง ปุ่ม ควบ คุม จา ถ แถบ เครื่อง มือ  บณ 6  ฒเ!  ญเณธึ 


โดย แด' ละ ปุ่ม จะ มี วิธี การ ใช้ งาน  ดังนี 

*  ปุ่ม  110๒160 ทำ ห' น้า ที่ หมุน วัตถุ  โดย นำ เมา ส์ชี้ที่ จุด สี แดง ที่ มุม ทั้ง สี่ มุม 
และ สามารถ เลื่อน จุด กึ่ง กลาง ของ การ หมุน ได้ อิสระ ด้วย 
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*  ปุ่ม  7^11211๓6111  ®  "  ทำ หน้าที่ จัด ตำแหน่ง วัตถุ  กรณี ที่มี วัตถุ เพียง  1  ชิ้น 
จะ เป็น การ จัด วัตถุ ให้ สัมพันธ์ กับ พื้นที่ สไลด์  เช่น  จัด ภาพ ให้ อยู่ กึ่ง กลาง สไลด์  แต่ ถ้า 
เลือก วัตถุ มากกว่า  1  ชิ้น  จะ เป็น การ จัด วัตถุ ที่ เลือก ทั้ง หมด  เช่น  จัด ให้ วัตถุ ทุก ชิ้น  อยู่ 
กึ่ง กลาง ซึ่ง กัน และ กัน  โดย เมื่อ กด เลือก ปุ่ม  7^11211  จะ ปรากฏ ตัว เลือก ย่อย เรียง ลำดับ ดัง นี้ 
จัด ชิด ขอบ ซ้าย,  จัด กึ่ง กลาง,  จัด ชิด ขอบ ขวา,  จัด ชิด ขอบ บน,  จัด กึ่ง กลาง แนว ตั้ง,  จัด ชิด 
ขอบ ล่าง 


วัฅลุ สาม ชิ้น อยู่ ตำแหน่ง แตถ ต่าง ถัน  จัด ให้ อยู่ ถํ่งถ ลาง ของ ถัน และ ถัน ได้ ง่าย 

*  ปุ่ม  /เ. 1:ฒ26  "  ทำ หน้าที่ จัด ลำดับ ชิ้น ของ วัตถุ  วัตถุ หรือ ภาพ ที่ นำ เข้า 
มา วาง ก่อน  จะ อยู่ เลเ ยอร์ ล่าง สุด  และ ถูก ซ้อน ด้วย วัตถุ ชิ้น ที่ นำ เข้า มา ภาย หลัง  แต่ก็ 
สามารถ ปรับ เปลี่ยน ลำดับ ชั้น โดย เลือก วัตถุ  แถ้ว คลิก ปุ่ม  7^0-111126  เพื่อ เลือก รูป แบบ 
การ จัด ลำดับ ชั้น วัตถุ 


*  ปุ่ม  ธ XI ณ 81011  011701'1'  ทำ หน้าที่ แสดง ภาพ ใน ลักษณะ  2  มิติ  หรือ  3 

มิติ  โดย เมื่อ เลือก เป็น  011  จะ แสดง ผล ใน ลักษณะ  3  มิติ  และ มี แถบ เครื่อง มือ ชุด ใหม่ 


ปรากฏ  คือ  แถบ เครื่อง มือ  30-ร6ห11128 
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3อ-561:นก95 


I  ซ้-  ^  -  ๔  -  ซิ  -  0  -  ปิ  - 


ซึ่ง เป็น แถบ เครื่อง มือ ช่วย ปรับ แต่ง ภาพ กราฟิก  3  มิติ ให้ ได้ ผล ตาม ที่ 


ต้อง การ 


เครื่อง มือ หมุน วัตถุ  3  มิติ 

เครื่อง มือ ปรับ ความ ลึก ของ วัตถุ  3  มิติ 

เครื่อง มือ ปรับ ทิศ ทาง 

เครื่อง มือ ปรับ ทิศ ทาง และ ตำแหน่ง แสง 

เครื่อง มือ ปรับ ลักษณะ ผิว หน้า วัตถุ 

0^ 

เครื่อง มือ ปรับ สี ของ วัตถุ 

*  คำ สั่ง จาก การ คลิก ขวา ที่ วัตถุ ที่ สำคัญ ได้แก่  คำ สั่ง  ที่ ช่วย กลับ ภาพ 

ซ้าย  ^-^  ขวา  และ คำ สั่ง  ^0I1V61:1;  ที่ ช่วย แปลง ภาพ ให้ มี รูป ทรง แปลกๆ  ออก ไป  เช่น 
คำ สั่ง  ^0ถV6I1,  10  30  เป็น ต้น 


^โโป็กฐธ  ^  1 

/\[1คูก๓6ก1:  *  \ 

1 

V6I'I:I^3แV  1 

00ก^6|1ซ์  ~ 

แ □โเ 2 □ก!: ลแ V  1 

ผล ๓ 6  0Iว]6^I:... 

^  IกI:6โล^I:I0ก... 

^ ฝแ:  5I:VI6... 

1^1  & [IV 

ด 


ด 
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รวม กลุ่ม วัตถุ 

การส ร้าง ภาพ จาก วัตถุ หลายๆ  ชิ้น  ควร รวม เป็น ชิ้น เดียว กัน  เพื่อ สะดวก ใน 
การ ปรับ แต่ง  หรือ ย้าย ตำแหน่ง  โดย เสือก วัตถุ ทัง หมด  แล้ว เสือก คำ สั่ง  1^0^ เฬ (1^,  0^0 น I), 
0^011^) 

การ แยก กลุ่ม มี  2  วิธี คือ  แยก ถาวร  ด้วย คำ สั่ง  1^01-111(11,  01-0111),  011^1-01)1)  หรือ 
แยก ชั่ว คราว ด้วย คำ สั่ง  001-)11(1),  01-0111),  1:(111 ^1-0111)  (หรือ ดับเ บิล คลิก ที่ วัตถุ)  และ รวม กลุ่ม 
อีก ครั้ง ด้วย คำ สั่ง  1^01-1)101,  01-01)1),  1:x^| ^)0แ1)  หรือ ดับเ บิล คลิก นอก พื้นที่ วัตถุ  (เป็น ทาง ลัด 
ใน การ ปรับ ตำแหน่ง ของ วัตถุ ที่ รวม กลุ่ม กัน อยู่) 

นอก จาก นียัง สามารถ รวม วัตถุ ใน ลักษณะ  ^0ณ๖1I16,  รนเวส&อเ,  โณธเ-รธอเ  โดย 
เสือก วัตถุ ตัง แต่  2  ชิน ขึน ไป แล้ว คลิ กา] ม ขวา ของ เมาส์  เสือก คำ สั่ง  000)1)1110  หรือ  81)01)0, 
หรอ  811(1^0, 


ภาพ ต้น ฉบับ 


ผล จาก คำ สัง  ^0ฬ^^)^น6 
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ผล จา คคัา สัง  ][1 &เ' ^ 6 


ผล จา คคัา สัง  ธน1)8^^(10^ 


ผล จาก คำ สัง 

แปลง รูป ทรง มาตรฐาน เป็น รูป ทรง อิสระ  (^0กV^1•0 

ภาพ จาก วัตถุ ต่างๆ  ส่วน มาก จะ เป็น รูป ทรง มาตรฐาน เช่น  สี่ เหลี่ยม  วง รี 
วง กลม  แต่ก็ สามารถ ปรับ เป็น รูป ทรง อื่นๆ  ได้ อิสระ  ด้วย คำ สั่ง  ^0หV6หหรือ  ฒง’ ๗๙* 
จาก เมนู คลิก ปุ่ม ขวา 


(I)  11ก6... 

โ ธป็... 


16X1:... 

ช่ย้- ^  ^05แ:10ก  ป็ก (ะเ  5126... 
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ตัวอย่าง แปลง สี่ เหลี่ยม ชัตุร็ 'ส  เป็น รูป หัวใจ 

9 - ^ - 9 

9  9 

[ว - ด - [ว 

วาด รูป สี่ เหลี่ยม จัตุรัส  หมุน ให้ อยู่ ใน แนว เฉียง แล้ว คลิก ขวา ที่ รูป เลือก 

^011V^1'1;  ๒  ^น1'V6 


คลิก ปุ่ม  I  ดัด ให้ เป็น รูป หัวใจ  โดย คลิก ที่ ปุ่ม สี่ เหลี่ยม สี ฟ้า ที่ มุม บน 

นอก จาก นี้ ยัง มี คำ สั่ง แปลง เป็น ภาพ สาม มิติ  และ อื่นๆ 
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สำเนา วัตถุ พร้อม กัน หลาย ชิ้น 


วัตถุ ที่ สร้าง ไว้ สามารถ สำเนา  (ฃน1)110!11:6)  ไต้ หลาย ชิ้น พร้อมๆ  กัน  รวม ทั้ง 
การ เกลี่ย สี ไห้ ดู สวย งาม แปลก ตา  โดย เลือก วัตถุ ที่ ต้อง การ  จาก นัน เลือก เมนู  ^ (เ แ, 


ตัว อักษร ศิลป้  (1’0111ห'01-14) 

ตัว อักษร ศิลปึ  เป็น เครื่อง มือ อีก ชุด ที่  01)6110ง ■& 6.018  เตรียม เพื่อ สร้าง สรรค์ 
ตัว อักษร ที่มี ลักษณะ พิเศษ โดด เด่น  น่า สน ไจ  เช่น  ตัว อักษร แบบ โค้ง  หรือ ลูก คลื่น  การ 
สร้าง ตัว อักษร ศิลปึ  ทำ ไต้ โดย 

*  คลิก ปุ่ม เครื่อง มือ  ?0111  ฬ01-เะ  ^  เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ 
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*  ได้ อักษร ศิลปึ ตาม รูป แบบ ที่ เลือก  ด้บเ บิล คลิก เพื่อ เข้า ไป แก้ไข ข้อ ความ 
ตาม ต้อง การ 


*  การ ปรับ แต่ง แก้ไข อักษร ศิลปึ ทำ ได้ โดย คลิก เลือก อักษร ศิลปึ ที่ ต้อง การ 
จะ ปรากฏ แถบ เครื่อง มือ ชุด  ?011แV0I•]^ 


*  ปรับ แต่ง รูป แบบ โดย คลิก ปุ่ม  81131)6  หรือ ปรับ ขนาด อักษร พิมพ์ 

เล็ก มี ขนาด เท่า กับ ตัว พิมพ์ ใหญ่ จาก ปุ่ม  เป็น ต้น 

*  นอก จาก นี้ ยัง สามารถ ปรับ แต่ง ไต้ จาก แถบ เครื่อง มือ  ฆ ณ6  311(1  ?1111118 
ใน ลัถษ ณะ ภาพ ถ รา ฟิก ชิ้น หนึ่ง 
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นำ เสนอ สไลด์ 

สไลด์ ที่ สร้าง เรียบ ร้อย แล้ว  ก่อน นำ ไป ใช้ งาน  หรือ นำ เสนอ ผล งาน  ควร ใส่ 
ลูก เล่น ให้ นำ สนใจ  เช่น รูป แบบ การ เปลี่ยน สไลด์  (ร! ฬ6  1ญ11811;1011)  เทคนิค การ แสดง 
ข้อ ความ  หรือ กราฟิก ต่างๆ  (ร! ฬธ  ^ฌ่ณ (111011) 


นำ เสนอ สไลด์  อย่าง รวด เร็ว 


ร! 1(16  8110^ 


การ นำ เสนอ สไลด์  เพื่อ ทดสอบ  หรือ นำ เสนอ แบบ รวด เร็ว  ทำ ได้ โดย คลิก ปม 
ขณะ นำ เสนอ มี ปุ่ม ควบ คุม ดัง นี้ 


พ 


๐  การ หยุด การ นำ เสนอ ให้ กด ปุ่ม 

๐  นำ เสนอ สไลด์ ถัด ไป ให้ กด ปุ่ม ซ้าย ของ เมาส์  หรือ ปุ่ม ใดๆ  ก็ ไต้ ของ 
แป้น พิมพ์  ยก เว้น ปุ่ม  0 

๐  การ ถอย กลับ ให้ กด ปุ่ม ขวา ของ เมาส์  หรือ ปุ่ม  0  หรือ คลิก ปุ่ม ขวา ของ 
เมาส์ 


ค่า ควบ คุม การ นำ เสนอ 

การ นำ เสนอ สไลด์  มี คำ สั่ง ควบ คุม จาก เมนู คำ สั่ง  311^6  811^0  8110ห^ 


. . . 
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๐  1131186  ระบุ ช่วง สไลด์ ที่ ต้อง การ นำ เสนอ  หรือ เลือก ชุด 

สไลด์ ที่ ต้อง การ นำ เสนอ  (011810๓  รแเ 16  ร110\V) 

๐  1x136  รูป แบบ การ นำ เสนอ 

๐  06&1111  นำ เสนอ แบบ เต็ม จอ ภาพ 

๐  \V1I1^10\V  นำ เสนอ เต็ม พื้นที่ นำ เสนอ ของ โปรแกรม 

๐  7^11(0  นำ เสนอ เต็ม จอ ภาพ  แต่มี การ หน่วง เวลา เมื่อ จบ 

สไลด์ สุด ท้าย ก่อน วน กลับ ไป สไลด์ แรก  โดย มี การ 

แสด งโล โก้  0136110®66.01'8  ประกอบ การ หน่วง เวลา 

0  811(16  ]ฬ^11นม่17  นำ เสนอ แบบ  ]V[ &!! น&!  เมือ มี การ ตัง 

เวลา ไห้ กับ ระบบ 


0  ]ฬ0นร6  |)01111;61'  V1ร1๖16 
0  ]V[0นร6  |301111;61'  &ร  |)611 

(เปลี่ยน สี ปากกา ไม่ ไต้) 

0  V1ร1๖1^ 

0  ท้^111ฑ1^1;1011  &แ 0\V6(1 

กำหนด 


แสดง  ]V[0น8^  ?01111;61'  บน จอ 
เปลี่ยน  1^101186  ?0111{61  เป็น ปากกา 

เปิด หน้าต่าง ควบ คุม สไลด์ 
นำ เสนอ ด้วย  &  บส601;  ที 


0  ^11&11^6  811(168  ๖ 7  61161(111^  011  ๖ ^61( ฐ 1'0น11(1  เปล ยนส ไ ลด โดย คลิก 
บน พื้น สไลด์ 


0  ?1'686111;^1;1011  ๗ \V&78  011  1011  นำ เสนอ บน จอ บน สุด เสมอ 


45/56 


ซ่อน สไลด์ 

ปกติ เมื่อ สั่ง นำ เสนอ ผล งาน  โปรแกรม จะ แสดง ครบ ทุก สไลด์  แต่ ใน บาง ครั้ง 
อาจ จะ มี ความ จำ เป็น ต้อง เลือก บาง สไลด์ วิธี การ หนึ่ง ที่ นิยม คือ  ซ่อน สไลด์ ที่ ไม่ ต้อง การ 
แสดง  โดย เข้า สู่ โหมด  รแ สธ  V16\V  เลือก สไลด์ ที่ ต้อง การ ซ่อน  แล้ว คลิก ปุ่ม  ร110\V /ฒเ 16 
ร! ฬ6 


10  .^4^  ^  V VI* ๛  เ## 

ฌ  :-  ^  ^  *  .  .เ -  -  . 


การ ยก เลิก การ ซ่อน สไลด์  ให้ เลือก สไลด์ ที่ ซ่อน  แล้ว คลิก ปุ่ม  ร110\V /ฒ (16 
811(16  ซํ้า อีก ครั้ง 

ตั้ง เวลา ประกอบ การ นำ เสนอ ผล งาน 

การ ตั้ง เวลา ประกอบ การ นำ เสนอ ผล งาน  นอก จาก นี้ ใช้ ตัว เลือก  /(.1110111(1116 
กำหนด ค่า ความ หน่วง เวลา การ แสดง ผล  ซึ่ง มี ผล ทำ ให้ ทุกๆ  สไลด์ มี ค่า หน่วง เวลา ค่า 
เดียว กัน  ยัง มี กำ สั่ง ตัง เวลา เฉพาะ วัตถุ  และ เฉพาะ สไลด์  ต้วย คำ สั่ง  811)1^  8110}0,  1(^11^01-5^ 
1101๒8  หรือ คลิก ปุ่ม  ^  ใน โหมด  811(16  801161:  โปรแกรม จะ แสดง สไลด์  พร้อม แสดง 
ค่า เวลา ใน การ นำ เสนอ ที่ มุม ล่าง ซ้าย  คล้ายๆ  กับ นาฬิกา จับ เวลา  เมื่อ คลิกเมาส์  ณ 
ช่วง เวลา ใด  แสดง ว่า ต้อง การ ให้ วัตถุ  หรือ สไลด์ นั้น แสดง ต้วย เวลา ที่ บันทึก  คำ สั่ง นี้ จะ 
เหมาะ มาก เมื่อ ต้อง นำ เสนอ สไลด์ ผสาน กับ  \^ฃ0  หรือ เสียง บรรยาย 
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811(16  71'3ก811:100 


การ เปลี่ยน สไลด์ ด้วย ลูก เล่น ต่างๆ  จะ ช่วย ใ' น้ การ นำ เสนอ บาง โอกาส มี ความ 
น่า สนใจ  แต่ ไม่ ควร เลือก รูป แบบ ที่ หลาก หลาย เกิน ไป  เพราะ อาจ จะ ทำ ใ' ห้ เกิด ความ 
รำคาญ  การ กำหนด รูป แบบ การ เปลี่ยน สไลด์  ทำ ได้  2  วิธี  คือ 

วิธี ที่  1  ตั้ง รูป แบบ ที ละ สไลด์ 

*  คลิก เลือก สไลด์ ที่ ต้อง การ ตั้ง รูป แบบ การ เปลี่ยน สไลด์ 


เลือก คำ สัง  ร 11(16  ธ110ท/,  51146  แล้ว เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ จาก 

1381^  ?3116  ด้าน ขวา ของ จอ ภาพ 


^  1ฯ95เ61'  ^3965 


^  ^น5เ0๓  ค้กเ ๓ ข้เ ๒ ก 


511(16  1|‘ฝ็ ก รเนดก 


1:0  56166(6(1  511(165 

ผเ; เ©  บ [ว 

ผเ [ว©  1©?( 

พเ [ว©  00ผ ก 

ผ1า©©1  ^|0^I^พ|5©,  1  5[ว0|(© 

พ ^ ©©I  ^I0^I^พเ5©,  2  5^01(65 
ผ! ๆ©©!  ^|0^I(VVเ5©,  3  5^01(65 
ผ ^©©!  0๒61^^15©;  4  5^0๒5 
ผ! ว©©!  ศ06!^พ|5©,  8  5[ ว 0!(©5 
บก607©1'  00ผ ก 
บก607©1'  1©?( 

บก607©1' 

บก607©1'  บ [ว 
บก607©1'  1©^(-00ผ ก 
บก607©1'  1.©^( -บ [ว 
บก607©1'  1^เ9^(-ว่0ผก 
บก607©1'  (^10!า (-บ 0 

1ฯ0(1|โ ^  ((‘ฝ็ ก 5เ1:เ0ก  - 

5[ ว ©©(1 

50น กป  [^ ผิอิริ อินิกิ ปิ^^  3 

โ”  '  •  บ่ [ว  นก!:!!  ก© x(:  50น ก (1 

/\(1Vฝ็ก^6  5แ(16  - 

0ก  ๓ 0 น ร©  6!|6!4 
^  *น!:0๓3(I^3!!V  3^(©1' 

ฐ 


21 

3 


[ว [ว! V  (0  / \!!  ร!! ป© 5  I 
ศ 3V  I  5!!(16  5^0พ 


เ^  /\น(0๓3(!6  [ว!'© V! ©พ 
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วิธี ที 


2  ตั้ง รูป แบบ พร้อม กัน ทุก สไลด์  หรือ กลุ่ม สไลด์ 

*  เข้า สู่ โหมด การทำ งาน  ร! ฬธ  รอสธ!- 

*  เลือก สไลด์ ทุก สไลด์ ด้วย ปุ่ม  หรือ เลือก สไลด์ เป็น กลุ่ม ด้วย ปุ่ม 


*  เลือก คำ สั่ง  8114^ 8^^0^V,  ฆ14^  71-0115111011...  แล้ว เลือก รูป แบบ ที่ ต้อง การ 


ยก เฝืก  811ป็6  X1'3ก811:10ก 


*  เลือก สไ ลด  แล้ว เลือก  รเฬธ  X ณ 118111011  เปน  ฬ0  11311ร111011 


ใส่ ลูก เล่น ให้ กับ วัตถุ 

รูป แบบ การ เปลี่ยน สไลด์  (ร! ฬธ  113118111011)  จะ มี ผล ต่อ สไลด์ ทั้ง แผ่น  แต่ ยัง 
ไม่ สามารถ ควบ คุม วัตถุ ไน สไลด์ ให้ แตก ต่าง กัน ได้  ล้า ต้อง การ ควบ คุม การ แสดง ผล 
วัตถุ  หรือ ข้อ ความ ใดๆ  ใน สไลด์ ให้ มี ลูก เล่น แตก ต่าง กัน ออก ไป  ให้ ใช้ การ เลือก 
ข้อ ความ  หรือ วัตถุ นันๆ  แล้ว เลือก คำ สั่ง  81140  8/10^,  005(0111  /เ 011110(1011...  เลือก รูป แบบ 
การ นำ เสนอ จาก  13811 ?3116 ซึ่ง มี วิธี การ เลือก ลักษณะ เดียว กับ  ร! ฬธ 113118111011 

7  ^น5I:0ภา  ^กเ ทา ลน 0 ก 
ฬ0(11โ^  - 

^^3ก96,..  I 


ธ ๐ ห - 

อ|!■6^I:I0ก 

5|ว66(:1 

[7 ติ 3 


^  “  +  ^แ1|ว56  1 ;  0|ว6ก0I=I=I^( 
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ยก เลิก 

*  เลือก วัตถุ  แล้ว เลือก  ธส601;  แล้ว คลิก ปุ่ม  I^6ณ0V6 

811116  แบบ  111161'3611011 

ปกติ เมื่อ นำ เสนอ สไลด์  แล้ว คลิกเมาส์ ที่ พื้น สไลด์  จะ มี การ เปลี่ยน ไป สไลด์ 
ถัด ไป ทันที  แต่ ก็มีส่ วน ควบ คุม การ คลิกเมาส์ จาก คำ สั่ง  8114^  5*0^1’,  8114^  8110\^ 

แล้ว คลิก ยก เลิก รายการ  ^11ฒ26  รเฬธร  ๖)'  0110๖1112  011  ๖ 30 ๖ ซึง ใน นำ เสนอ 
ลักษณะ นี้ จำ เป็น ต้อง สร้าง ปุ่ม ควบ คุม การ เลื่อน สไลด์  เช่น  ปุ่ม สไลด์ ลัด ไป  ปุ่ม สไลด์ 
ก่อน หน้า  ปุ่ม สไลด์ แรก  ปุ่ม สไลด์ สุด ท้าย  ปุ่ม เหล่า นี้ สามารถ นำ เช้า ภาพ  หรือ ใช้ 
(1ญ\V1I12  วา ดก ได้ 

©(รุ)  อ  0 

คลิก เลือก ปุ่ม  หรือ วัตถุ ที่ ต้อง การ ใส่  โณธฒหอ!!  แล้ว เลือก คำ สั่ง  5114,;  51,0ท;, 
141๓401104  ปรากฏ หน้าต่าง ควบ คุม ดัง นี้ 


เลือก คำ สั่ง จากรายการ  /1011011  31  11101186  0110๖  เช่น  ไป สไลด์ แรก ก็ เลือก  00 
10  &81  81ฬ6  แล้ว คลิก ปุ่ม  0^  ทำ ซํ้าถั บ ปุ่ม อื่นๆ  จน ครบ 
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พิมพ์ สไลด์ 

การ สั่ง พิมพ์ สไลด์  เป็น ฟ้งก์ ชัน หนึ่ง ที่  01)6110{'ส06.01:2  11111)1:688  เตรียม เพื่อ ใช้ 
ใน กรณี ที่ ต้อง การ พิมพ์ สไลด์ ลง ใน แผ่น ใส สำหรับ ใช้ กับ เครื่อง ฉาย ภาพ ช้า ม ศีรษะ  หรือ 
พิมพ์ เอกสาร ประกอบ การ บรรยาย แบบ  สฒ สอฟ  แต่ ก่อน พิมพ์ ควร จัด แต่ง เอกสาร 
เพิ่ม เติม  เช่น  การ ใส่ เลข สไลด์  หรือ เลข หา ง้าเ อก สาร 

การ ใส่ เลข หน้า/เลข สไลด์  หรือ ข้อ ความ กำกับ สไลด์ 

การ ใส่ ข้อ ความ  เลข ห ‘ฝ้า  หรือ เลข สไลด์ ทำ ได้ โดย เลือก คำ สั่ง 
1^11111^1-...  จะ ปรากฏ กรอบ ทำ งาน ลัง นี้ 


ระ าา ข้อ ความ  รูป แบบ วัน ที่  และ เลข หน้า ใ' ห้กับ สไลด์ ตาม ต้อง การ  โดย 
บัตร รายการ  811(16  จะ ควบ คุม การ แสดง ผล ใน แผ่น สไลด์ บน จอ  และ การ สั่ง พิมพ์ สไลด์ 
เต็ม แผ่น  ใน ขณะ ที่ บัตร รายการ  ฬ016ร  (111(1  หฒ (10 น 18  จะ ควบ คุม การ แสดง ผล เมื่อ มี การ 
สั่ง พิมพ์ แบบ  ฬ0เ6  และ  ห&ฟอณ 
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สั่ง พิมพ์ เอกสาร 

การ สั่ง พิมพ์ เอกสาร  ใ' พ์เสื อก คำ สั่ง  1^11^,1^1-1111...  ซึ่ง จะ ปรากฏ หา ง้า ต่าง ควบ คุม 

การ พิมพ์ 

*  เลือก เครื่อง พิมพ์ จากรายการ  ?1 •ณ); 61-  ฬฒ 6:  และ คลิก ปุ่ม  ?1-01)611168... 
เพื่อ ตั้ง ค่า เครื่อง พิมพ์ 

*  เลือก จำนวน สไลด์ ที่ ต้อง การ พิมพ์  จากรายการ  1131186 

*  เลือก จำนวน ชุด เอกสาร  (สำเนา)  จากรายการ  ^0I)168 

*  ตั้ง ค่า การ พิมพ์ โดย คลิก ปุ่ม  01)110118... 


๐  เลือก ลักษณะ เอกสาร การ พิมพ์ จากรายการ  00111;61118 
๐  เลือก คุณภาพ งาน พิมพ์ จากรายการ  ^^1311{^' 

๐  เลือก คุณ สมร วัติ อื่นๆ  จากรายการ  ?1-ณ1  &  ?386  01)110118 


